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Access 2003ما ھو 

و من أشھر نظام ادارة . احدى برامج مجموعة أوفيس •
قواعد البيانات والتي تستخدم في ترتيب قواعد البيانات 

.واستخراج النتائج منھا وعمل ا%ستفسارات ال#زمة 
ويحتوي ھذا البرنامج على مجموعة متنوعة من الكائنات • ويحتوي ھذا البرنامج على مجموعة متنوعة من الكائنات •

التي يمكن استخدامھا لعرض المعلومات وإدارتھا مثل 
الجداول والنماذج والتقارير وا%ستع#مات ووحدات لماكرو  

بجمع جميع كائنات القاعدة في ملف  Accessيقوم . 
  MDBواحد يأخذ ا%متداد 



Access 2003تشغيل 



Access 2003الشاشة الرئيسية ل 
شريط العنوان شريط القوائم

شريط ا8دوات



انشاء قاعدة بيانات فارغه



انشاء قاعدة بيانات فارغه
مكتن حفظ الملف

اسم الملف



انشاء قاعدة بيانات فارغه

مكونات مكونات 
قاعدة 
البيانات

مكونات قاعدة البيانات التي تم 
انشاؤھا



انشاء جدول في قاعدة البيانات

)  جداول(انقري على خيار . ١
Tables  من قائمة عناصر

قاعدة البيانات

)  جداول(انقري على خيار . ١
Tables  من قائمة عناصر

قاعدة البيانات

انشاء جدول في طريقة (انقري على خيار . ٢
)عرض التصميم 

Create table in Design view



انشاء جدول في قاعدة البيانات
يتم كتابة الحقول : اسم الحقل 

التي ستظھر كعناوين 8عمدة 
الجدول نوع البيانات

وصف البيانات



انشاء جدول في قاعدة البيانات



انشاء جدول في قاعدة البيانات

يمكن تغيير نوع البيانات من ھنا



انشاء جدول في قاعدة البيانات

حروف و راقام ' تدخل في عمليات حسابيه)Text(نص 

'دراج رقم تلقائي لكل سجل يضاف الى الجدول)AutoNumber(ترقيم تلقائي 

للحقول التي تكون مدخ�تھا تواريخ و اوقات)Date/Time(وقت  /تاريخ 

اھم أنواع البيانات

للحقول التي تكون مدخ�تھا تواريخ و اوقات)Date/Time(وقت  /تاريخ 

الحقول التي ستدخل في عمليات حسابيه)( Numberرقم 

يضيف رمز العمله بجانب الرقم)( Currencyعمله 

اذا كان ھناك خيارين)Yes/No(%  /نعم 

OLE Object  كائن مثل جدول بياناتMicrosoft Excel  أو
أو رسومات أو أصوات Microsoft Wordمستند 

حرف ٥٠نص طويل يزيد عن )Memo(مذكره 



خصائص الحقول

.يمكن فرض الشروط التي تريدھا على اي حقل من الحقول•

حجم الحقلحجم الحقل

قتاع ا%دخال

القيمة ا%فتراضيه

قاعدة التحقق من الصحهقاعدة التحقق من الصحه

نص التحقق من الصحه

مطلوب



قناع ا'دخال -خصائص الحقول

عبارة عن خاصيه تحدد شكل ا'دخال في حقول الجدول مثل •
استخدام فواصل او شرطات بين المدخ�ت بشرط ان يكون 

.المدخل رقم
السجل ”لنفرض اننا نريد استخدام قناع ادخال للحقل المسمى • السجل ”لنفرض اننا نريد استخدام قناع ادخال للحقل المسمى •

“  المدني



قناع ا'دخال -خصائص الحقول



قاعدة التأكد من الصحه -خصائص الحقول

عباره عن خاصيه تحدد القيمة المدخله على حقول الجدول •
(…=,<>,<,>)باستخدام الرياضيه المنطقيه 

” لنفرض اننا نريد تحديد قاعدة التحقق من الصحه لحقل •
“الراتب الشھري“الراتب الشھري



قاعدة التأكد من الصحه -خصائص الحقول



قاعدة التأكد من الصحه -خصائص الحقول



التنسيق  -خصائص الحقول

تنسيق التاريخ و الوقت



تعيين المفتاح ا@ساسي

ھو عباره عن حقل يستخدم كع�مة مميزه  :المفتاح ا8ساسي•
بحيث ' يمكن ان يحوي نفس القيمه لسجلين . لكل سجل 
.مختلفين

تظليل اسم الحقل. ١

الضغط على رمز المفتاح . ٢
في شريط ا%دوات



تعيين المفتاح ا@ساسي

ن#حظ ظھور ع#مة المفتاحن#حظ ظھور ع#مة المفتاح



حفظ الجدول



تعبئة بيانات الجدول



التعديل على حقول الجدول

عرض التصميم



عرض التصميم و عرض صفحة البيانات

عرض صفحة البيانات

عرض التصميم



التعديل على حقول الجدول في عرض التصميم

اضافة صفوفاضافة صفوف
حذف صفوف



اضافة حقل في عرض صفحة البيانات



التنقل بين السج�ت

السجل ا8ول

السجل السابق

السجل الحالي

السجل التالي

السجل ا%خير

اضافة سجل 
جديد

العدد الكلي



حذف سجل



فرز السج�ت تصاعدياً  

لترتيب سج�ت الجدول ترتيباً تصاعدياً أي بحسب الحروف •
 ٩ا@بجدية من ا@لف إلى الياء أوحسب ا'رقام من صفر إلى 

نظلل الحقل الذي نريد الترتيب على . ١
اساسهاساسه



فرز السج�ت تصاعدياً  

”  من قائمة ا%دوات نضغط على زر . ٢
“  فرز تصاعدي



فرز السج�ت تنازلياً  

لترتيب سج�ت الجدول ترتيباً تنازلياً أي بحسب الحروف •
 ٩ا@بجدية من ا@لف إلى الياء أوحسب ا'رقام من صفر إلى 

نظلل الحقل الذي نريد الترتيب على . ١
اساسهاساسه



فرز السج�ت تصاعدياً  

”  من قائمة ا%دوات نضغط على زر . ٢
“  فرز تنازلياً 


